
DIAGRAMA DE FLUJO DEL ASEO A LAS DEPENDENCIAS.

INICIO

Cuadro de Turnos
Cronograma Aseo 

terminal

EJECUTAR LAS LABORES DE ASEO:

Colóquese el equipo de protección y seguridad.

Seleccione el área a iniciar según la prioridad y 

necesidad.

Realice la limpieza de pisos, paredes, patios y 

andenes, lavado de los baños, de techos y vidrios 

dos veces por semana.

Sacuda todas las superficies con un trapo 

humedecido. 

Planilla de aseo
Informe de 

seguimiento

SE ELABORA EL PLAN DE 
MEJORAMIENTO.

El líder del proceso y su equipo 
de trabajo se encargan de la 
elaboración del plan de 
mejoramiento cuando se 
requiera.

Formato Plan de 
Mejoramiento.

IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA, 
PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS.

El líder del proceso auditado y su equipo 
de trabajo proceden a ejecutar las 
acciones determinadas el plan de 
mejoramiento de acuerdo con el tiempo 
y responsable establecido.

Formato con el registro 
de las acciones 
establecidas.

FIN DEL PROCESO
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PREPARAR EL ASEO A LAS 
DEPENDENCIAS:  

Jefe de personal de la entidad organiza 
con las Auxiliares de Servicios 
Generales las áreas a limpiar cada una 
de ellas al mes.
Establecen el Cronograma de aseo 
terminal a las dependencias en el año.

ENTREGA ELEMNTOS DE ASEO:
La Auxiliar Administrativa de almacén 
realiza la entrega de elementos de aseo 
mediante pedidos.
Entrega los elementos de protección 
personal, de uniformes y calzado.

Formato de pedidos 
al almacén.

Acta de Entrega 
elementos

Cronograma de aseo.
Plantilla de control de 

aseo.

VERIFICACIÓN DEL ASEO:
El líder del proceso debe realizar 
revisiones periódicas a los aseos 
realizados a las dependencias.
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